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QUY TRINH
Ma hieu: QT-HTKT&VLXD-42SO* XAY DlTNG 

TINH LANG Ban nha 6' cu thuoc so- huu 
nha niro’cSON Ngay ban 

hanh: 31/5/2023

StfA DOl TAl LIEU

Lan ban 

hanh / Lan 

sua doi

Trang / Phan 

lien quan viec 

sira doi

Yen can 

siira doi/ bo
Ngay ban 

hanh
Mo ta noi dung sura doi

sung

Ve viec cong bo sua doi, bo 

sung thu tuc hanh chinh trong 

linh vuc nha a lien quan den 

bai bo thanh phan ho so ve 

xuat trinh so ho khau giay 

thuoc pham vi va chuc nang 

quan ly nha nuac cua B6 Xay 

dung

Quyet dinh 

s6 133/QD- 

BXD ngay 

03/3/2023

ciia Bo

truong Bo 

Xay dung

Ve viec cong bo Danh muc 

thu tuc hanh chinh sua doi. bo 

sung va phe duyet quy trinh 

noi bo trong giai quyet thii 

tuc hanh chinh theo co che 

mot cua lien thong ITnh vuc 

Nha a lien quan den bai bo 

thanh phan ho so ve xuat 

trinh so ho khau giay thuoc 

tham quyen giai quyet cua So 

Xay dung tinh Lang Son

Quyet dinh 

s6 556/QB- 

UBND

31/5/20231

ngay

10/4/2023

cua Chu

tich UBND 

tinh Lang

Son



QUY TRINH
QT-HTKT & VLXD-42Ma hieu:SO XAY DlTNG 

TINH LANG Ban nha & cu thuoc so' huu 
nha nuroc Ngay ban 

hanh:
SON 31/5/2023

1. MLC DICH:
Quy dinh trinh tu giai quyet cac thu tuc hanh chinh Ban nha a cu thuoc sd huu nha nuac 

va each thuc ph6i hop giua cac bo phan cua Sa Xay dung vai Trung tam phuc vu hanh chinh 
cong tinh dam bao tuan thu day du cac quy dinh cua nha nuac va dap ung nhanh nhat yeu cau 
cua cong dan.

2. PHAM VI
Ap dung doi vbi cac to chuc, ca nhan co nhu cau de nghi UBND tinh Ban nha a cu thuoc 

sd huu nha nude tren dia ban tinh Lang San.
3. XAl LIEU VIEN DAN:

- lieu chudn qude gia TCVN ISO 9001:2015;

- Cac van ban phap quy lien quan de cap tai muc 5.8.
4. DINH NGHI A/ VIET TAT:

- UBND tinh: Uy ban nhan dan tinh Lang Son.

- CCBPTN&TKQ: Cong chuc Bo phan tiep nhan va tra ket qua.

- BPTNVTKQ: Bo phan tiep nhan va tra ket qua giai quyet thu tuc hanh chinh cua Sd

Xay dung.

- Phong HTKT&VLXD: Phong Ha tang ky thuat va Vat lieu xay dung.

- BM: Bieu mau theo quy dinh.

- CDT: Chu dku tu.

5. NOI DUNG QUY TRINH:

Dieu kien thyc hien thu tuc hanh chinh5.1

Khong

Thanh phan ho so1 Ban5.2
Ban scan

chinh

- Don de nghi thue nha d cu;
- Ban sao the can cudc cong dan hoac chung minh nhan dan 
hoac ho chmu dang con cd gia tri hoac the quan nhan cua 
ngudi cd de nghi mua nha d; trudng hop la vg chdng thi phai 
cd them giay chung nhan ket hdn:
- Hop dong thue nha d dugc lap hop phap; giay td chung 
minh da nop du tien thue nha d va chi phi quan ly van hanh 
nha d den thdi diem nop ho sa de nghi mua nha d;
- Trudng hop ngudi cd ten trong hop dong thue nha d da xuat 
canh ra nude ngoai thi cd van ban uy quyen(cd xac nhan cua 
ca quan cong chung hoac chung thuc theo quy dinh) cho cac 
thanh vien khac dung ten mua nha d; neu cd thanh vien cd ten 
trong hop dong thue nha d da chet thi phai cd giay chung tu



QUY TRINH
Ma hieu: QT-HTKT&VLXD-42SO XAY DL NG 

TINH LANG Ban nha 6’ cu thuoc so’ hfiru 
nha niro’cSON Ngay ban 

hanh: 31/5/2023

kem theo;

- Truong hop co thanh vien thue nha b khuoc tu quyen mua 
va dung ten trong giay chirng nhan thi co van ban khuoc tu 
quyen mua. khong dung ten trong giay chung nhan va cam 
ket khong co tranh chap, khieu kien ve vice mua ban nha d 
nay;

- Giay chung minh thuoc doi tuong duoc mien, giam tien mua 
nha b (neu cb).

Truong hop da duoc cap so dinh danh ca nhan va co so du 
lieu qubc gia ve dan cu, co so du lieu ve dang ky dau tu, dang 
ky doanh nghiep duoc ket nbi, van hanh thi duoc sir dung so 
dinh danh ca nhan thay the cho cac giay to lien quan den nhan 
than khi thuc hien thu tuc nay.

x

x

So lirong ho so"5.3

01 bb

Thoi gian xu ly5.4

25 ngay, ke tir ngay nhan dii hb so hop le.

Noi nhan va tra ket qua5.5

Bb phan tiep nhan va tra ket qua cua So Xay dung tai Trung tarn Phuc vu hanh chinh 

cbng tinh Lang Son (Phb Da Tuong, phubng Chi Lang, thanh phb Lang Son).

Le phi, phi5.6

Khong
5.7 Quy trinh xir ly cong vice

Bieu mau/ket 

qua
TT T rinh tn Trach nhiem Thoi gian

Tiep nhan, Idem tra ho so1

1) Tiep nhan hb so

- CN nop hb so true tiep tai 

BPTN&TKQ hoac qua dich vu 

buu chinh hoac true tuyen.

- Truong hop to chuc nop hb 

so true tuyen giri hb so va lam 

theo hubng dan tai dia chi: 

http//ccxd.xaydung.gov.vn

- CCBPTN&TKQ tibp nhan hb

Bu’O'c 1

- Theo mau so
01.Gib hanh 

chinh 

(0,5 ngay)

BPTN&TKQ;

Phong

HTKT&VLXD

- Theo mau so
02.
- Theo mau so

03

- Theo mau so

04



QUY TRINH
Ma hieu: QT-HTKT&VLXD-42SO XAY DUNG 

TINH LANG Ban nha & cu thuoc sd’ huu 
nha nuocSON Ngay ban 

hanh: 31/5/2023

so de nghi tham dinh, kiem tra 

tinh hop le. day du cua ho so va 

xur ly nhu sau:

+ Truong hop ho so khong 

thuoc pham vi giai quyet, 

CCBPTN&TKQ huong dan 

CN den co quan co tham quyen 

de giai quyet.

+ Truong hop ho so chua hop 

le, chua day du theo quy dinh, 

CCBPTN&TKQ huong din cu 

the, day du, mot lan theo quy 

trinh tiep nhan ho so cua 

BPTN&TKQ.

+ Truong hop ho so da hop 

le, CCBPTN&TKQ tilp nhan 

ho so theo quy dinh.

2) Chuyen ho so:

- CCBPTN&TKQ ban giao 

ho so cho phong chuyen mon 

ngay trong ngay.

3) Kiem tra chat luong ho so:

- TKHD tiep nhan, kiem tra 

h6 so tir BPTN&TKQ:

+ Truong hop ho so chua hop 

le theo quy dinh: Phong chuyen 

mon Lanh dao So ra thong bao 

mot lan bang van ban tbi ca 

nhan ve yeu cau bo sung ho so 

va hoan thien ho so theo quy 

dinh trong thbi gian 05 (nam) 

ngay lam viec tu ngay nhan



QUY TRINH
QT-HTKT&VLXD-42Ma hieu:SO XAY DI/NG 

TINH LANG Ban nha ff cu thuoc s& hiru 
nha ntrocSON Ngay ban 

hanh: 31/5/2023

dugc ho so.

+ Truong hop ho so da day du 

theo quy dinh: Phong chuyen 

mon tiep nhan va thuc hien 

theo quy trinh lam viec.

1. Giai quyet ho so’:Biro'c 2

Ho so dugc lanh dao phong 
chuyen mon xem xet va chuyen 
can bo thy ly giai quyet ho so:
- Kiem tra phap ly ho so.
- Du thao van ban xin y kien;
- Du thao huong dan hoac van 
ban tra ho so neu ho so chua du 
dieu kien.
- Du thao to trinh:
- Du thao Quyet dinh;
- Tong hgp ket qua y kien cua 
cac don vi lien quan giri ve;

-Van ban 

huong dan;12 ngay

Truong phong 

HTKT&VLXD; 

Chuyen vien thu ly 

ho so

-Van ban xin 
y kien;

- Du thao to 
trinh;

- Du thao 
Quyet dinh

- Trinh lanh dao phong xem
xet.

-Van ban 

huong dan;
2. Xem xet
Can cu noi dung do chuyen 
vien du thao:
-Neu dat trinh Lanh dao So 
xem xet.
- Neu chua dat thi yeu cau 
chuyen vien xem xet. chinh sua

-Van ban xin 
y kien;Truong phong 

HTKT&VLXD - Du thao to 
trinh;

01 ngay

lai.
- Du thao 
Quyet dinh

-Van ban 

huong dan;
3. Lanh dao So phe duyet
Tren co so ho so do Truong 
phong HTKT&VLXD trinh.
-Neu dat phe duyet To trinh de 
trinh UBND tinh xem xet.
- Neu chua dat yeu cau phong

Lanh dao So
-Van ban xin 
y kien;

- Du thao to



QUY TRINH
Ma hieu: QT-HTKT&VLXD-42SO XAY DONG 

TINH LANG Ban nha o’ cu thuoc so’ hifu 
nha niro’cSON Ngay ban 

hanh: 31/5/2023

chuyen mon bo sung lai. 0,5 trinh;

ngay - Du thao 
Quyet dinli

4. Chuyen ho sn trinh UBND

tinh

Van thu; Phong HTKT&VLXD 

vao so Van ban, Du thao to 

trinh, Quyet dinh gui UBND 

tinh, cha ket qua phe duyet cua 

UBND tinh, chuyen ket qua 

den Bq phan mot cua So Xay 

dimg

Quyet djnhUBND tinh
10 ngay

5. Vao so phat hanh

Phong HTKT&VLXD; Van thu 

phoi hop vao So van ban di 

trinh UBND tinh, dpi ket qua 

va chuyen ket qua den Bo phan 

mot cua So Xay dung.

0,5 ngay 

trong gia 

hanh chinh
Phong

HTKT&VLXD; Van Quyet dinh

thu

So theo doi 

tiep nhan ho 

so, tra ket qua 

- mau so 02 

Ghi chu: 

Truong hop 

tiep nhan va 

giai quyet 

TTHC theo 

dich vu cong 

true tuyen cac 

bieu mau 

thong ke theo

Tra ket qua giai quyet ho so1

Chuyen vien phong 

HTKT&VLXD ph6i hop 

CCBPTN&TKQ tra kh qua 

cho to chuc va thu phi theo quy 

dinh.

- Truong hop cham muon thbi 

gian tra (thiet lap van ban xin 

loi theo mau 07), trubng hop 

yeu cau ho so nhieu lan (thiet 

lap van ban xin loi theo mau 

08), dinh kem va tra cung ho

Bu’o’c 3

CCBPTNVTKQ. ca

nhan

0,5 ngay 

trong 

gib hanh 

chinh
!

SO.

i



QUY TRINH
Ma hieu: QT-HTKT&VLXD-42SO XAY DLiNG 

TINH LANG Ban nha 6’ cu thuoc so’ huu 
nha nu’O’cSON Ngay ban 

hanh: 31/5/2023

Ghi chu. Tra true tiep (khi dp 

dung DVC cap do 1-2 hoac 

DVC true tuyen cap do 3) hoac 

chuyen qua duong bun dien, 

hay hinh thuc khac (khi dp 

dung DVC true tuyen cap do 4)

doi, xin loi se 

theo phan mem 

chung cua 

CNTT

5.8 Co- so’ phap ly

- Luat Nha a nam 2014;

- Nghi dinh so 99/2015/ND-CP ngay 20/10/2015 cua Chinh phu quy dinh chi tiet va 
huong dan thi hanh mot so dieu cua Luat Nha a;

- Nghi dinh so 30/2021/ND-CP ngay 26/3/2021 aia Chinh phu ve sua doi, bo sung mot 
so dieu ciia Nghj dinh so 99/2015/ND-CP ngay 20/10/2015 cua Chinh phu quy dinh chi 
tiet va huong dan thi hanh mot so dieu cua Luat Nha o;

- Nghi dinh so 104/2022/ND-CP ngay 21/12/2022 cua Chinh phii ve sua doi, bo sung 
mot so dieu cua cac Nghi dinh lien quan den viec nop, xuat trinh so ho khau, so tarn tru 
giay khi thuc hien thu tuc hanh chinh, cung cap dich vu cong.

- Thong tu so 19/2016/TT-BXD ngay 30/6/2016 cua Bo truong Bo Xay dung huong 
dan thuc hien mot so noi dung cua Luat Nha o va Nghi dinh so 99/2015/ND-CP.

6. BIEU MAU
Ma so (Neu co) TP ^ l-* • X ATen Bieu manTT

Mau so 01 Mau phieu huong dan hoan thien ho so1
Mau so 02 Mau so theo ddi ho so2
Mau so 03 Mau giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua3
Mau so 04 Mau phieu kiem soat qua trinh giai quyet ho so4

7. HO SO Ll/U
- Ho so luu: Thanh phan ho so luu theo quy dinh.

- Ho so luu duoc luu tai Phong HTKT&VLXD truoc khi trien khai luu tai So Xay dung 

theo quy dinh bao gom:

Thanh phan ho so Man/ Noi dung quy dinh So hrong Ghi chuTT

Cac mau 01, 02, 03, 04 duoc luu tai bo phan “mot cua”. cac to trinh, du thao quyet dinh sau khi 

het han, chuyen ho so xuong don vi luu tru cua co quan va luu tru theo quy dinh hien hanh.



QUY TRINH
Ma hieu: QT-HTKT&VLXD-42SO XAY DI/NG 

TINH LANG Ban nha o’ cu thuoc so’ hCru 
nha nu’O’cSON Ngay ban 

hanh: 31/5/2023

01- Don de nghi thue nha a cu;

- Giay chung minh nhan dan hoac the 
can cuac cong dan hoac ho chieu dang 
con co gia tri hoac the quan nhan cua 
ngiroi co de nghi mua nha a; truang 
hop la vo chong thi phai co them ho 
khau gia dinh hoac giay chung nhan 
ket hon;
- Hop dong thue nha o duoc lap hop 
phap; giay to chung minh da nop du 
tien thue nha o va chi phi quan ly van 
hanh nha o den thoi diem nop ho so de 
nghi mua nha d;

- Truong hop ngudi co ten trong hop 
dong thue nha d da xuat canh ra nude 
ngoai thi co van ban uy quyen cho cac 
thanh vien khac dung ten mua nha d; 
neu cd thanh vien co ten trong hop 
dong thue nha d da chet thi phai cd 
giay chung tu kem theo;
- Trudng hop cd thanh vien thue nha d 
khude tu quen mua nha va dung ten 
trong giay chung nhan thi cd van ban 
khude tir quyen mua nha, khdng dung 
ten trong giay chung nhan va cam ket 
khdng cd tranh chap, khieu kien ve 
viec mua ban nha d nay;
- Giay chung minh thuoc ddi tuong 
duoc mien, giam tien mua nha d (neu 
cd).

01

01

01

01

01



QUY TRiNH
Ma hieu: QT-HTKT & VLXD-42SO XAY DUlSG 

TINH LANG Ban nha 6’ cu thuoc so’ hCru 
nha niro’cSON Ngay ban 

hanh: 31/5/2023

Mau so 01
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 

Doc lap - Ttr do - Hanh phiic
LEND TINH LANG SON 

SO XAY DUNG

S6:......./HDHS Lang San, ngay......[hang nam

PHIEU Hl/OfNG DAN HOAN THIEN HO SO
Ho so cua:............................
Noi dung yeu can giai quyet:

Bia chi:........
So dien thoai Email:..........
Yeu cau hoan thien ho so gom nhung nqi dung sau:
1
2
3
4

Trong qua trinh hoan thien ho so neu co vuong mac, ong (ba) lien he vai 
..........................de duac huang dan./.

so dien
thoai

NGl/CH HLTOfNG DAN
(Ky va ghi rd ho ten)
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QUY TRINH
Ma hieu: QT-HTKT&VLXD-42SO XAY DlTNG 

T1NH LANG Ban nha & cu thuoc so* h(ru 
nha nurocSON Ngay ban 

hanh: 31/5/2023

Mau so 02
CONG HOA XA HOl CHL NGHIA VIET NAM 

Doc lap - Tu1 do - Hanh phuc
LEND TINH LANG SON 

SO XAY DlTNG

SO THEO DOI HO SO

Ghi
chuTra ket quaNgay, thang, nam

Co-So Nhan 
ket qua 

tur cff 
quan 
giai 

quyet

Ten ca 
nhan,

Dja 
chi, so 
dien 
thoai

Chuyen 
ho sc den 
co' quan 

giai 
quygt

Ma quan 
chii tri 

giai 
quyet

Ten
TTHC

Henlu-oiig 
ho so'h6 Ngay,

thang,
nam

TT t6 KyNhan 
ho so1

tra
SO' ket nhan(bo) chiirc

qua

13 1411 129 1086 7542 31

Ghi chii: So theo doi ho so dirge lap theo timg ITnh vuc hoac nhom ITnh vuc tai B6 phan 
tiep nhan va tra ket qua



QUY TRINH
QT-HTKT&VLXD-42Ma hieu:SO XAY DlTNG 

TINH LANG Ban nha & cu thuoc so’ hfru 
nha nuro’c Ngay ban 

hanh:
SON 31/5/2023

Mau so 03
CONG HOA XA H0I CHU NGHIA VIET NAM 

Doc lap - Tit do - Hanh phiic
LEND TINH LANG SON 

SO XAY DUNG

S6:......./TNHS thdngLang San, ngay ndm

giAy tiep nhan HO so va hen tra ket qua
Ma ho so1:.......

(Lien: Luu/giao khdch hang)
Bo phan tiep nhan va tra ket qua. 
Tiep nhan ho so ciia:..................
Dia chi:..................................
So dien thoai:........................
Noi dung yeu cau giai quyet:... 
1. Thanh phan ho so nop gom:

Email:

1
2
3
4

2. So luong ho so:
3. Thai gian giai quyet ho so theo quy dinh la:
4. Thai gian nhan ho sa: ....gia.... phut, ngay ... thing ...nam....
5. Thai gian tra ket qua giai quyet ho sa:... gia.... phut, ngay....thing....nam....
6. Dang ky nhan ket qui tai:........
Vio So theo doi ho sa, Quyen so:

(bo)
ngiy

So thu tur

NGl/Cfl NOP HO SO
(Ky va ghi ro ho ten)

NGl/OfI TIEP NHAN HO SO
(Ky va ghi ro ho ten)

Ghi chu:
- Giiy tiep nhan vi hen tri ket qui dirge lap thinh 2 lien; mot lien chuyen kem theo Phieu 

kiem soil qui trinh giii quyet ho sa vi dirge luu tai Bg phan tiep nhan vi tri ket qua; mot lien 
giao cho ci nhan, to chuc nop ho sa;

- Ci nhan, to chuc co the dang ky nhan ket qui tai B6 phan tiep nhan vi tri ket qui hoac 
tai nhi (tru sa to chuc) qua dich vu buu chinh.



QUY TRINH
Ma hieu: QT-HTKT & VLXD-42SO XAY DlTNG 

TINH LANG Ban nha 6’ cu thuoc so’ huu 
nha niro’cSON Ngay ban 

hanh: 31/5/2023

Mau so 04
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM 

Doc lap - Tu’ do - Hanh phiic
UBND TINH LANG SON 

SO XAY DlTNG

S6:......./KSGQHS Lang San, ngay..... I hang ndm

PHIEU KlEM SO AT QUA TRINH GIAI QUYET HO SO
Giay tiep nhan ho so va hen tra ket qua so:........ ..
(Chuy4n kem theo Phieu kiem soat qua trinh giai quyet ho so nay)
Co quan (bo phan) giai quyet ho so:............................................................

r r y

Co quan phoi hop giai quyet ho so:..................................... ........................
KET QUA GIAI 
QUYET HO SO 
(Trirac han/dung 
han/qua han)

GHI
THOl GIAN GIAO, NHAN HO SOTEN CO QUAN CHU

.■■gig...phut, ngay ... thang ... nam....
Nguoi giao 
(Ky va ghi rd ho ten) \Ky va ghi rd ho ten)

1. Giao:
Bo phan TN&TKQ
2. Nhan:.......

Ngiroi nhan

...gid...phut, ngay thang nam....1. Giao:.
2. Nhan: Nguroi nhanNgiroi giao

(Ky va ghi rd ho ten) \fKy va ghi rd ho ten)
...gig...phut, ngay thang ... nam....1. Giao:

2. Nhan: Ngu’oi nhanNgiroi giao
(Ky va ghi rd ho ten) (Ky va ghi rd ho ten)
... gig... phut, ngay .■. thang .■. nam..;.1. Giao:...............

2. Nhan:
Bo phan TN&TKQ

Ngiroi nhanNgiroi giao
(Ky va ghi rd ho ten) \Ky va ghi rd ho ten)

Ghi chu:
- Truong hop h6 so duoc chuyen qua dich vu buu chinh thi thoi gian giao, nhan ho so va 

vice ky nhan the hien trong hoa don cua co quan Buu chinh;
- K6t qua giai quyet ho so do ben nhan ghi khi nhan ban giao ho so.


